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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii de system

Elemente privind
responsabilii/ Numele si . Data Semnitura
. f Functia
operatiunea prenumele ’
1 2 3 4 5
1.1, Elaborat Stanica Liliana Profesor 13.12.2024
metodist
12 Verificat Crlvac_ Georgeta Profes_or 13.12.2024
Mihaela metodist
13 Aprobat Badea Ana Director 13.12.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 - - -
2.2 Revizia 0 - -

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

Exempla Compartiment . Nume si Data Semna
Scopul Functia L
- . rnr. prenume primirii tura
difuzarii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Toate Compartimentele X X 13.12.2024
3.2 Informare 2 Conducere Director | Badea Ana 13.12.2024
3.3. Informare 1 Conducere si salariati Membmn Toma 13.12.2024
! ’ SCIM Georgeta

3.4. Evidenta 1 Toate Compartimentele X X 13.12.2024
3.5. Arhivare 1 Comisia SCMI X X 13.12.2024
361 Alte scopuri i - - - - -
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4. Scopul procedurii

- Stabileste modul de realizare a activitatii,compartimentele si persoanele implicate

- Stabileste modalitatilor de gestionare a informatiilor care circula la nivelul unitatii de invatamant
- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului

- Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
Precizarea ( definirea) activitatii la care se desfasoara procedura operationala:
- Procedura descrie modalitatile de gestionare a informatiilor care circula la nivelul unitatii de invatamant
Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitate :
- Activitatea este relevanta ca importanta ,fiind procedurata distinct in cadrul unitatii
Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata :

- De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si /sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate :
Compartimente furnizoare de date : toate compartimentele
Compartimente furnizoare de rezultate : toate compartimentele

Compartimente implicate in procesul activitatii : CEAC

6. Principii :

Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) principiul transparentei - autoritatile si institutiile publice au obligatia sa isi desfasoare activitatea intr-o
maniera deschisa fata de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sa
constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii;

b) principiul aplicarii unitare - autoritatile si institutiile publice asigura respectarea legii in mod unitar, in
conformitate cu prevederile acesteia si ale prezentelor norme metodologice.

¢) principiul autonomiei - fiecare autoritate sau institutie publici va elabora propriul regulament de
organizare si functionare a compartimentelor de informare si relatii publice,


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/31413
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7. Documente de referinta

Reglementari internationale:

-Nu este cazul

Legislatie primara:
Hotararea nr. 830/27.06.2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001
Anexa 1 din Hotararea nr. 830/27.06.2022,pentru modificarea si co,pletarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001.
Hotararea nr.994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodicd in invatamantul preuniversitar;
Standarde de referintda si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;
Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;
LEGEA nr. 198 din 4 iulie 2023 a invitimantului preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea 544/2001-Legea privind liberul acces la informatiile de interes public;
OMEC nr. 5726/ 06.08.2025 privind aprobarea Regulamentului—cadru de organizare si functionarea
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

Legislatie secundara:

- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazute in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

Alte documente,inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii,
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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8 Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor:

Nr.Cr

Termenul

Definitia si/sau,daca este cazul,actul care defineste termenul

2

3

711

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

7.1.2

Procedura de sistem(procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unitatii aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3

Procedura operationala(procedura
de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multorcompartimente dintr-o
unitate,fara aplicabilitate la nivelul Intregii unitati;

7.14

Document

Act prin care se adevereste,se constatd sau se preconizeaza un
fapt,se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15

Aprobare

Confirmarea scrisa,semnatura si datarea acesteia,a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;

7.1.6

Verificare

Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare,

717

Editiea unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata,dupacaz,a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;

7.1.8

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare,adaugare,suprimare sau alte
asemenea,dupa caz,a uneia sau mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

b. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Cr Abrevierea Termenul abreviat
t
1 2 3

721 |PS. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedura operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 |CS Compartiment de specialitate

728 |C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurarea calitatii
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9. Descrierea procedurii

Generalitati:

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau
rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Gestionarea informatiilor reprezinta un proces sistematic de colectare, organizare si stocare a
cunostintelor angajatilor, asadar poate fi accesat si utilizat de alti membrii ai organizatiei.

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.7.

Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la

care au acces salariatii unitatii.

Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza

procedura conform pct.3.
10 . Resurse necesare:

Resurse materiale:

- Computer;
- Imprimanta;
- Copiator;

- Consumabile(cerneald/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;
- Comisia C.1.E.C.

- Compartimentele prevazute In organigrama unitatii.

Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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11. Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele implicate,conform instructiunilor din prezenta procedura.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Descrierea procedurii :

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de
interes public, institutia are obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice
sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

Compartimentele specializate de informare si relatii publice pot fi organizate, in cadrul institutiilor
publice, ca birouri, in subordinea conducatorului unitatii, care in functie de situatie, poate dispune
coordonarea acestora de catre 0 alta persoana din conducerea institutiei publice respective.

Atributiile, organizarea si functionarea compartimentelor de informare si relatii publice se stabilesc,
in baza legii si a dispozitiilor prezentelor norme metodologice, prin regulamentul de organizare si
functionare a institutiei publice.

Institutiile publice asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in
conditiile legii.

- Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin:

a) afisare la sediul unitatii sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina
de Internet proprie;
b) consultare la sediul institutiei publice,

- Afisarea la sediul unitatii este modalitatea minima obligatorie de difuzare a informatiilor de
interes public comunicate din oficiu.

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele prevazute sa fie comunicate din oficiu, va
fi adresata unitatii, in conditiile art. 6 din Legea nr. 544/2001 :

1) Orice persoana are dreptul sa solicite si sd obtind de la unitate, in conditiile prezentei legi,
informatiile de interes public.

(2) Unitatea este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal.

(3) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incat sa permita institutiei publice identificarea informatiei de interes

public;
¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.

Unitatea are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen
de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste
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10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la
primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite conditiile
tehnice necesare si in format electronic.

Pentru informatiile solicitate verbal persoanele responsabile din cadrul compartimentelor de informare
au obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot
furniza pe loc informatiile solicitate.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea unitatii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul
functionarii institutiei, incluzand si 0 zi pe saptamana, dupa programul de functionare.

Activitatile de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfasoara separat.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
institutia publica, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

Dacid in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
autoritatii sau a institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua petitie.

Se excepteazd de la accesul liber, urmdtoarele informatii.

¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
principiului concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanatatea
unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a copiilor.

Raspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor ,revine persoanelor care detin astfel
de informatii, precum si institutiilor publice abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autorititile publice decét in temeiul
unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatii .

Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele
care fac obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia si sa respecte prevederile
sale mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele personale ale elevilor si cadrelor
didactice (legea 544/2001- legea privind liberul acces la informatiile de interes public).

In ziua primirii corespondentei,persoana desemnati,denumitid registrator, va inregistra
corespondenta, o va selectiona si organiza si o va transmite directorului. in situatia in care exista urgente,
se vor face derogéri de la programul de lucru pentru inregistrarea documentelor respective.

Unitatea primeste toate documentele,inclusiv petitiile, sosite prin intermediul Postei Roméne, prin
posta electronica (vor fi printate si trimise pe suport de hartie),prin fax sau depuse personal.

Primirea si inregistrarea documentelor in unitate :
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- Documentele adresate unitatii, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice,

curierului sau depuse personal ,sunt primite si inregistrate de catre persoana responsabila in Registrul
unic de intrare-iesire de evidenta a documentelor.

an.

- Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic,in ordinea primirii lor.
- Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se Incheie in data de 31decembrie a fiecarui

- Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern vor fi inregistrate tot in Registrul unic.
- Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologica, primind un numar de inregistrare.

In cadrul acestei operatiuni este necesard respectarea regulilor care prevad:

- Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

- Data inregistrarii si ora,acolo unde se impune;

- Nr.si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;

- Nr. total al filelor documentului,inclusiv anexele acestuia;

- Continutul documentului;

- Mentionarea Compartimentului caruia i-a fost repartizata lucrarea;
- Data trimiterii si modul de solutionare;

Daca actele sunt primite de la terti, numarul de inregistrare Se comunica pe loc

solicitantului.

- Dupa inregistrare,documentele se transmit directorului unitatii.

- Directorul stabileste structura/persoana responsabila si aplica rezolutia,documentele urmand a
fi predate Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolutie.

- Este interzisa inregistrarea documentelor/solicitarilor prin telefon.

- Toate documentele vor fi inregistrate in ziua in care au fost primite.

- Documentele si solicitarile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului
(nume si prenume,denumire pentru societati,adresa de domiciliu sau corespondentd) sunt
considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate cu mentiunea
“clasat”.

- Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

Analizarea continutului documentului §i repartizarea acestuia

- Persoanele responsabile vor analiza continutul documentului si vor stabili daca:

- Solicitarea intrd in aria de competenta a unitdatii.

In aceasta situatie, vor repartiza documentul/solicitarea citre director care il va
repartiza in aceeasi zi sau cel mai tarziu pand la ora 10.00 din ziua urmatoare inregistrarii
persoanei responsabile/coordonatorului de Compartiment spre solutionare.

In cazul in care documentul necesitd un raspuns, persoana responsabila care I-a primit,
va elabora rdspunsul catre solicitant §i il va inainta directorului unititii pentru verificare.
Réaspunsul va fi asumat de catre persoana responsabild care 1-a intocmit prin semnatura. EI va
fi semnat si de catre director.

- Daca a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligatia,

ca in ziua primirii sau cel tarziu in ziua urmatoare, sa Tnapoieze documentul citre structura

- organizatorica care i I-a transmis.
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- In cazul documentelor electronice, primite pe adresa oficiald, acestea se printeazi de catre
persoana responsabila , se inregistreaza in Registrul de intrare-iesire si se transmit structurilor de
specialitate, in format electronic. Raspunsul la aceste documente, asumat in forma electronica, scanat
in format pdf, cu semnatura si stampild, este directionat cdtre persoana responsabila , in vederea
transmiterii, in format electronic, catre emitator.

- Compartimentul desemnat primul, in rezolutia datd de director, de pe un document ce
vizeaza activitatea mai multor structuri/compartimente, va fi cel responsabil cu elaborarea
raspunsului final prin coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in rezolutie.

- Persoana desemnata de director cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de intrari -
iesiri are obligatia de a respecta termenul de solutionare a acestora ,iar la numarul de inregistrare
initial, aceasta operatiune apare evidentiatd prin inscrierea datei la care s-a formulat si trimis
raspunsul.

Solutionarea si expedierea documentelor :

- Documentele vor avea rezolutia directorului si vor fi repartizate spre solutionare
compartimentelor ,care au obligatia, in functie de competente, sa gaseasca modalitatea optima si
termenul de rezolvare, in conformitate cu prevederile legale.

- Raspunsul solicitarilor se redacteaza in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de
Times New Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile si semnatarii lucrarii cu corp de 12
Times New Roman ingrosat.

- Solutiile solicitarilor ,semnate de persoana care le-a intocmit impreund cu documentul initial,se
prezinta spre semnare in vederea insusirii pe cale ierarhica,in doua exemplare. Primul exemplar
va avea doar semnitura superiorului ierarhic,iar al doilea exemplar va contine si semnaturile
persoanelor care au intocmit / verificat solutiile.

- Raspunsul se redacteaza cu antet. Raspunsul aprobat si/sau semnat de catre director va fi
returnat catre compartimentul care a intocmit raspunsul.

- Data expedierii solutiilor se inregistreaza in Registrul general din cadrul compartimentului
responsabil.

- Solutiile petitiilor se transmit in original prin postd sau se predau, dupa caz, direct
solicitantului sub semnétura de primire.

- Compartimentele din cadrul unitatii sunt obligate sa arhiveze fiecare document primit spre
solutionare impreuna cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al raspunsului).

- Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor pastra la nivelul fiecarui
compartiment in vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

- Compartimentul responsabil va intocmi semestrial sau la solicitarea directorului, ori de céte
ori este nevoie, un raport semestrial, ce va contine analiza activitatii proprii, nr. de documente intrate
si stadiul solutionarii acestora.

- Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrarii are obligatia de a arhiva toate
documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

- solicitarile;

- raspunsul solicitarilor;

- adresele de redirectionare.




PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND Editia I
ACCESUL LA INFORMATIILE DE Nr. de ex 2
casn con::‘l;.:;nmnc-nc |NTERES PUBLIC | Pagma 11 d|n 24
Cod: PS-28 Exemplar nr 1

12. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

13 Responsabilitati

a. Conducatorul unitatii :

- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de informare, urmarind ca toate persoanele interesate
si care reprezinta obiectul acestei proceduri sa aiba acces direct la informatiile cu caracter general
sau informatiile particulare de care sunt interesate.

b. Compartimentul responsabil :

- Este responsabil de punerea la dispozitie In mod nemijlocit a informatiilor cu caracter
general, prin afisarea la avizierul unitétii a acestora, sau a informatiilor cu caracter particular
solicitate de catre persoanele interesate. De asemenea ,acest compartiment este responsabil de
existenta inregistrarilor privind realizarea la timp si in formatele solicitate a raportarilor.

Nr. crt.

Persoand Persoane
Petitionar/ | Responsabil responsabild responsabile cu
Compartimentul (postul) / Solicitant Secretariat/ | asigurare acces transmiterea | Administrator site
Actiunea (operatiunea) informatii Registraturd informatii de documentatiei/
interes public | informatiilor de
interes public cdtre
site

Manager

stabilirea informatiilor de interes| Ap. l.
public care fac obiectul prezentei
proceduri;

elaborare si  publicare buletin Ap.
informativ;

V.A.

actualizarea structurii site-ului; l. Ap.

transmiterea documentelor/ Ap. Ap. V.
informatiilor de interes public
pentru publicarea pe site;

publicarea pe site a informatiilor/| Ap.
documentelor de interes public
transmise de structurile Centrului
Judetean de Cultura si Arte Arges;

~of

finregistrarea solicitarii; E.

repartizarea solicitarii; l.

Ap.

consultarea Listei
de interes public; informatiilor Ap.

emiterea  raspunsului  continand|
informatiile de interes public, in|
scris, in termen de 10 zile sau, dupa
caz, in cel mult 30 de zile de la
finregistrarea solicitarii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul I
lucrarilor documentare si de urgental
solicitarii;

~

Ap., Ah.

10.

finstiintarea solicitantului cu privire
la depasirea termenului de 10 zile,
in termen de 10 zile de la primirea I
solicitarii;

~>

Ap., Ah.

11.

imotivarea refuzului comunicarii
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Persoand Persoane
Petitionar/ | Responsabil responsabila responsabile cu
Compartimentul (postul) / Solicitant Secretariat/ | asigurare acces transmiterea | Administrator site| Manager
Nr. crt. Actiunea (operatiunea) informatii Registraturd informatii de documentatiei/
interes public | informatiilor de
interes public catre
site
informatiilor in  termen  de
comunicare de 5 zile de la primirea I I Ap., Ah. A.
solicitarii,
12. |depunerea reclamatiei la managerul
institutiei in termen de 30 de zile de E. I I., Ah. V., A
la luarea la conostintd a refuzului de|
catre persoana lezata;
13. [cercetarea administrativa a
persoanei responsabile cu
furnizarea informatiilor de interes| V., A
public;
14. jinformarea persoanei lezate cu
privire la sanctiunile disciplinare
luate impotriva celui vinovat, l. I A.
precum si a informatiilor de interes
public solicitate;
15. |furnizarea informatiilor solicitate in| V., A
urma primirii unei Decizii a Curtii
de apel (definitiva si irevocabild) inl l. I Ap.
acest sens;
16. felaborarea raportului de evaluare al Ap. V.
implementarii Legii nr. 544/2001; A.
17. lelaborarea raportului periodic de Ap.
activitate
18. lasigurarea  publicdrii  raportului Ap. V.
periodic de activitate A.

14. Sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei autoritati ori institutii publice pentru
aplicarea prevederilor prezentei legi constituie abatere si atrage raspunderea disciplinard a celui

vinovat.

Impotriva refuzului previzut la alin. (1) se poate depune reclamatie la conducitorul

autoritatii respective in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta de catre persoana lezata.

Dacd dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul se
transmite persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat
informatiile de interes public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate

impotriva celui vinovat.

In cazul in care o persoana se considera vatdmatd in drepturile sale, prevazute in prezenta
lege aceasta poate face pliangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza
teritoriald domiciliaza sau 1n a carei raza teritoriald se afla sediul autoritatii ori al institutiei publice.

Plingerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului prevazut la art. 7
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11. Anexe Anexanr. 1

La normele metodologice cuprinde :

Afisarea informatiilor pe site se va realiza dupa urmatoarea structurd, care va cuprinde minimum cinci
sectiuni:

1. Despre institutie

2. Informatii de interes public

3. Transparenta decizionala

4. Contact

5. Integritate institutionala

Pentru asigurarea unui grad ridicat de accesibilitate, informatiile vor fi afisate de catre autoritatile
publice si institutiile publice astfel:
Sectiunea ,,Despre institutie*/,,Despre noi‘/ ,,Prezentare” /
Conducere
Lista completd a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si prenume, al personalului de
conducere (membrii Consiliului de administratie),
Organizare
Regulament de organizare si functionare
Organigrama institutiei publice, intr-un format in care se vor evidentia si actualiza, conform art. 26
alin. (2) din prezentele norme, numele persoanelor care ocupa functii de conducere, numarul posturilor pe
fiecare structurd, cu respectarea prevederilor din legislatia privitoare la informatiile clasificate.
Carierd
Publicarea tuturor anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul respectivei institutii, precum si
a rezultatelor sau altor informatii referitoare la acestea
Programe si strategii - programe si strategii dezvoltate si implementate de autoritate/institutie.
Rapoarte si studii
Raport anual de activitate corespunzator fiecarui an calendaristic (incluzand si informatiile
prevazute de lege ca facand parte integranta din raportul de activitate)
Sectiunea informatii de interes public
Solicitarea informatiilor de interes public. Aceastd sectiune va cuprinde atat trimiteri la actele
normative din domeniu (cu link catre http://legislatie.just.ro): Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, normele de aplicare (Hotardrea Guvernului nr. 123/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare), Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare,

cat si:

- Numele si prenumele persoanei responsabile de primirea solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si datele de contact ale acesteia;

- Formularul de solicitare in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Modalitatea de contestare a deciziei si formulare pentru reclamatii administrative (refuz la
solicitare si lipsa unui raspuns in termenul legal)

- Lista documentelor de interes public si lista documentelor produse/gestionate de
autoritatea/institutia publica

- Rapoartele anuale de aplicare a Leqii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare - vor
fi publicate pana cel tarziu la data de 30 aprilie a fiecarui an, pentru anul precedent, iar aceasta sectiune va
cuprinde si 0 arhiva pentru pastrarea rapoartelor anterioare.

- Buletinul informativ al informatiilor de interes public - contine lista cu informatiile cerute de Legea
nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, cu trimiteri (linkuri) catre respectivele categorii de
informatii.



https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/34417
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/180150
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/179995
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/173591
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/180150
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/180150
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/180150
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/180150
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/180150

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND Editia I
ACCESUL LA INFORMATIILE DE Nr. de ex 2
casn CDE::;:;DIIJACTIE |NTERES PUBLIC | Pagma 14 d|n 24
Cod: PS-28 Exemplar nr 1

Sectiunea Buget

- Situatia platilor (executie bugetard) - /institutia publica va actualiza lunar aceasta situatie, in format
deschis.

- Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii, corespunzatoare functiilor prevazute in

organigrama care confera aceste drepturi.

Bilanturi contabile
Achizitii publice
Programul anual al achizitiilor publice
Centralizatorul achizitiilor publice - va publica o situatie trimestriala actualizata in consecinta

privind contractele de achizitii publice si executia acestora, cu o valoare de peste 5.000 euro.

- Contractele de achizitii publice cu valoarea de peste 5.000 euro - fiecare autoritate contractanta
careia i se aplica prevederile Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, va publica
contractele de achizitie publicd, conform Hotararii  Guvernului  nr.  901/2015 privind
aprobarea Strategiei nationale in domeniul achizitiilor publice si cu aplicarea art. 217 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare. Fiecare autoritate
contractantd are obligatia de a asigura protejarea acelor informatii pe care operatorul economic le
precizeaza ca fiind confidentiale, in masura in care, in mod obiectiv, dezvaluirea acestor informatii ar
prejudicia interesele legitime ale operatorului economic, in special in ceea ce priveste secretul
comercial si proprietatea intelectuald. in cazul clauzelor de confidentialitate, nepublicarea pe site-ul
autoritatii contractate va fi motivata.

- Documentele privind executia contractelor: declaratii de calitate si conformitate, procese-verbale
de receptie, ordine de plata

- Formulare-tip - toate modelele de cereri/formulare tipizate pe care unitatea le solicita a fi completate
de catre cetateni sau persoane juridice, in scopul solutionarii unor cereri

- Declaratii de avere si de interese ale personalului institutiei, personal contractual, avand arhiva
declaratiilor din anii anterior

- Protectia datelor cu caracter personal - informatii privind responsabilul de protectia datelor cu
caracter personal de la nivelul institutiei; legislatia in domeniu; nota de informare privind prelucrarea
datelor cu caracter personal/politica de confidentialitate; politica de utilizare a cookie-urilor.

- Transparenta decizionala

- Contact

- Datele de contact ale autoritatii/institutiei publice - denumire, sediu, numere de telefon/fax, adresa
de e-mail oficiald, adresa pagina de internet, instrumente social media (pagina Facebook etc.), formular
electronic de contact

- Relatii cu presa - persoana desemnata, date de contact

- Programul de functionare al autoritatii/institutiei publice

- Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de contact
pentru inscriere

- Petitii: adresa de e-mail/formular electronic pentru transmiterea electronica a petitiilor

Integritate institutionala

Cod etic/deontologic/de conduita

Planul de integritate al institutiei

Materiale informative relevante

Tipuri de formate pentru publicarea pe pagina de internet proprie a informatiilor de interes
public

- Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regasesc in cadrul entitatii
publice, va fi:— legislatie - actele normative vor fi publicate cu linkuri catre portalul
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- http://legislatie.just.ro;— programe si strategii - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx,.odt si alte
formate text;—rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text;—formular pentru
solicitare in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si formular pentru

- contestarea deciziei - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text;— buget, situatia
platilor, situatia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de investitii, centralizatorul contractelor de
achizitie, situatia anuala a finantarilor nerambursabile acordate persoanelor fizice sau persoanelor

juridice.
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Anexa 2

Model - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

(antet)
Numele autoritatii sau institutiei publice
Elaborat
Responsabil/Sef
Compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 in anul .....

Subsemnatul, ..... , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare, in anul ....., prezint actualul raport de evaluare interna finalizat in urma aplicarii procedurilor
de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ca activitatea specifica a institutiei a fost:

[ ] Foarte buna
[]1Buna

[ ] Satisfacatoare

[ ] Nesatisfacatoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele considerente si rezultate privind anul .....

I. Resurse si proces

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
public?

[ 1 Suficiente

[ ] Insuficiente

2. Apreciati ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
public sunt:

[ 1 Suficiente

[ 1 Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei dumneavoastra in
furnizarea accesului la informatii de interes public:

[ ] Foarte buna

[1Buna[ ]

Satisfacatoare

[ ] Nesatisfacatoare

Il. Rezultate

A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastra a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare?

[ ] Pe pagina de internet

[ 1 La sediul institutiei
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[11n presa

[ 1 In Monitorul Oficial al Romaniei

[] In alta modalitate: .....

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?
[]Da

[1Nu

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate pe care institutia
dumneavoastra le-a aplicat?

C) .....

4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata de cele minimale
prevazute de lege?

[ ] Da, acestea fiind: .....

[1Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

[]Da

[1Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar cat mai
mare de seturi de date in format deschis?.....

B. Informatii furnizate la cerere

1. Numarul total
?&Zﬁi‘;ﬁ?ﬂi éie IN FUNCTIE DE SOLICITANT DUPA MODALITATEA DE ADRESARE
interes public
De la persoane fizice De la persoane juridice PE SUPORT PE SUPORT
HARTIE ELECTRONIC VERBAL
Nr. total = A +
B=Al+Bl+ A B Al B1 C
C=a+b+c+
d+e+f
Suma celor de mai jos trebuie sa fie
egald cu numarul total de solicitari
Departajare pe domenii de interes de informatii de interes public
a) Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.) a
b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice b
c) Acte normative, reglementari c
d) Activitatea liderilor institutiei d
e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare e
) Altele, cu mentionarea acestora: f
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Numarul
;gtl?li‘:;ri Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
respinse
Utilizarea Modul de Informatii | Altele
Nr.total = | Exceptare Alte banilor indeplinire a privind (se
A+B+C | conf Informatii Motive publici atributiilor Acte Activitatea modul precizeaza
=AL+Bl | |egii inexistente (precizati) (contracte, institutiei Normative liderilor de care)
+Cl1+D1 investitii, publice reglementari institutiei aplicare
+E1+F1 cheltuieli a legii
etc.) nr.544/
2001
A B C Al B1 Cc1 D1 E1l F1

Numadprul total de solicitari de informatii de interes public este format din suma numdrului total de solicitari
solutionate favorabil si numdrului total de solicitiri respinse.

C. Reclamatii administrative i plingeri in instanta

Numarul de reclamatii administrative la adresa institutiei publice in baza
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

cu modificarile si| completarile ulterioare

Numdrul de plangeri in instanta la adresa institutiei in baza Legii nr. 544/2001,

Solutionate Respinse In curs de Total Solutionate Respinse In curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare
A B C A+ B+C Al B1 C1 Al+B1+Cl
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Anexa 3

Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritdtii sau institugiei publice ............................
SedIUI/AAIESA ..o

Stimate domnule/Stimata doamna ................ccocoeeeviieniinennnn,
Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc sa primesc o copie de pe urmdtoarele
documente (petentul este rugat sa enumere cdt mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

| Pe e-mail, la adresa .........c.ccocevevveieincicnienen | |

| Pe e-mail in format editabil. ............ la adresa ......... | |

| Pe format de hdrtie, la adresa .............................. | |

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita
copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

semndtura petentului (optional)

Numele §i prenumele petentului ....................cccccveevveeneannnnn.

Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail ...................
Profesia (optional) .............cccccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiniie,

Telefon (OPLioNAl) ...........ccoeveevieiiiiaiieieiiese e
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ANEXA 4

Model - Reclamatie administrativi (1)

Denumirea autoritdtii sau institugiei publice ............................
SedIUI/AAIESA ..o

Stimate domnule/Stimatd domng .............ccccoeeeeeeeeeenanann.. X

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucdt la cererea nr.
.......... din data de ..................... @M Primit un raspuns negativ, la data de .........................c.cccoun......., de la
............................................. (completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmdtoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmdtoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicarii/netransmitere in termenul
legal a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic, considerdnd ca dreptul meu la
informatie, conform legii, a fost lezat.

Va mulfumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa petentului ..................cc.coeevveveenvenneenn..
AUIESA .ot
TelEfON ..o
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ANEXA 5

Model - Reclamatie administrativi (2)

Denumirea autoritatii sau institugiei publice ..................c.........
SEdIU/AAIESA .....oceeceece e

Stimate domnule/Stimatd doAmna ................ccccveeevvvvviineneniiins

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucdt la cererea nr.
............. dindatade ..................... nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate
in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.
Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa petentuli ...................cc.cccoeveecvveiennnann..
AUIESA .

ANEXA 6
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Model - Scrisoare de raspuns la cerere
De la:
Denumirea autoritatii sau institugiei publice ............................
SEAIUI/AAIESA ..o
Persoana de CoNtact™) .......c..cccevvveeveveneciieie e

NEF*) s Data ................
Catre:
Numele i prenumele petentului ................cc..cooeevevevevneannnnnn,
AATESA ..

In urma cererii dumneavoastri nr. ... dindatade .................... , prin care, conform Leqgii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,
solicitati o copie de pe urmdtoarele documente:

1. va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2. va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile
datorita complexitatii acestora, urmand sa va parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii
dumneavoastra;

3. va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucdt institutia noastra nu detine
informatiile la care facefi referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionatda catre
(institugia/autoritatea publica competentd) ...., de unde urmeaza sa primigi raspuns,

4. va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetagenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmdtoarea adresd de e-mail
(optional):

Va informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmdtoarele
(cand este cazul): ........ccooiiiiiiiii e

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie sau in contul de trezorerie

. deschis la Trezoreria . e , vd rugam sd va prezentafi,
cu documenlul ]ustzf catzv care atesta plata serviciilor de copiere, pentru inmanarea documentelor solicitate.
Cu stima,

(semndtura responsabilului cu asigurarea accesului la inf. de interes public)

**) Numarul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.
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Model - Raspuns la reclamatie

De la:

Denumirea autoritatii sau institugiei publice ............................
SEdIUI/AAIESA ...
Persoana de CONtaCt ..........coceevevieiiie i

Data ........ccoovvvvviinnene
Catre:
Numele i prenumele petentului ...................ccocveevvevevennnnnn.
AUIESA .
Stimate domnule/Stimatd dOAMIG ...........oueeeeeeeeeeeeeeienaaanae... ,

In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ........................... dindatade ....................... , conform Leqii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, dupa raspunsul negativ primit/intdrzierea raspunsului la cererea nr. .................... din data de

, prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

vd informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

1. se incadreazd in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetatenilor;

2. nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatd in ceea ce va priveste a fost sanctionat cu

(semndtura conducdatorului autoritatii sau institutiei publice)
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ANEXA 8

Model - Registru pentru inregistrarea solicitirilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public

NOTA:

Folosirea acestor registre va permite o usoard realizare a raportului anual de activitate.
Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmatoarea:

A - Domeniul de interes*2)
B - Natura raspunsului*3)
C - Modul de comunicare*4)
D - Nr. si data raspunsului

|Nr. Si |Modalitatea |Numele si  |Persoand|Informatiile]| A |B | C |Termen| D
|data |de primire |prenumele  |fizica/ |solicitate | | | [*5) |
|cererii |a cererii*l) |solicitantului |Persoand] | | | |(zile) |

[juridica | |

*1) Verbal/Electronic/Suport hdrtie.
*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)
* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

* Acte normative, reglementari
* Activitatea liderilor institutiei

* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001

* Altele (cu mentionarea acestora)

*3) Solutionatd favorabil/Informatie exceptatd/RedirectionatalAlte motive (precizare).
*4) Verbal/Electronic/Suport hartie.
*5) 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depayit.



